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Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a TERC Kereskedelmi és Szolgaltatd
Korlatolt Felel§sségli Tarsasag (cégjegyzékszam: 01-09-875405, a tovabbiakban: Tarsasag vagy TERC

Kft.)

alapitd okirataval (a tovabbiakban: Alapité Okirat) sszhangban tartalmazza a Tarsasag szervezetére

és mkodésére vonatkozd elGirdsokat.

|. TARSASAG ALAPITASARA VONATKOZO INFORMACIOK, TORZSADATOK

.1 A Tarsasag alapitasanak el6zményei, az Alapité
A Tarsasag eredeti alapitdsa 1990.

Az épitésgazdasdg hatékonysagjavitasat, teljesitménynovelését és az épitett kornyezet
fenntarthatd fejlesztését célzd kozéptavi stratégiardl és intézkedési tervrdl szo6lé 1337/2021. (VL.
1.) Korm. hatdrozat 3. és 4. pontja rendelkezik a Kormany altal meghatarozott kivitelezési értéket
meghaladd kozberuhdzasoknal alkalmazandd EpitSipari Tételes Referencia Koltségadatbazis
legkés6bb 2023. évtél vald bevezetésérdl, valamint a kozbeszerzési eljdrasok meginditasat
megel6z6 el6zetes koltségbecslés realitdsvizsgdlata folyamatanak és a beruhdzdsok kockazati
besoroldsat biztositd szakvélemény bevezetésének vizsgdlatarol.

2021. december hé 29. napjan az Innovacids és Technoldgiai Miniszter dltal kerdlt kiaddsra az
EZFF/1797/2021-ITM_SZERZ iktatdszamU Tamogatdi Okirat, melynek targya a kozberuhdzasoknal
alkalmazandé EpitSipari Tételes Referencia Koltségadatbazis (KERA — Kdzbeszerzési EpitSipari
Referencia-adatbdzis) kialakitasat szolgald rendszer EMI Nonprofit Kft. altali megvasérlasa, a
rendszer szolgdltatadsi lehet8ségeinek feltérképezése és a tovabbfejlesztésére vonatkozd javaslat
el6készitése.

A feladat elldtdsdhoz az EMI Nonprofit Kft. az egységes tételstruktira és egységes normarendszert
tartalmazdé TERC alkalmazas kizdrdlagos jogainak megszerzése mellett dontodtt, melyre a TERC Kft.,
valamint a TERC IRODAHAZ UzemeltetS Korlatolt Felel@sség(i Tarsasag (cégjegyzékszam: 01-09-
868090, a tovabbiakban: TERC IRODAHAZ Kft.) tulajdonjogdnak megvésarlasa utjan kerilt sor.

2022. aprilis hd 12. napjan alairdsra keriilt az EMI Nonprofit Kft., valamint a TERC Kft. és a TERC
IRODAHAZ Kft. kézétt a TERC Kft. és a TERC IRODAHAZ Kft. (zletrészei megvdasarlasanak
el6készitésére vonatkozd egylttm(ikodési megallapodas, amely egylttmUikodési megallapodas
alapjan kerilt sor a TERC Kft. és a TERC IRODAHAZ Kft. pénziigyi és jogi atvilagitasara, az Ernst &
Young Tandacsado Kft. kdzremkodésével.

Az EMI Nonprofit Kft. fellgyel&bizottsaga, 1/2022. (X. 11.) szdmu hatdrozataval elSzetesen
jévdhagyta a TERC Kft. Uzletrészeinek 100 %-dra vonatkozd Gzletrész adasvételi szerz6dés, valamint
a TERC IRODAHAZ Kft. Uzletrészeinek 100 %-ara vonatkozd Uzletrész-adasvételi szerz6dés
megkotését és azt az EMI Nonprofit Kft. tulajdonosi joggyakorldja részére (gazdasagfejlesztési
miniszter) jovahagyasra javasolta.

Az EMI Nonprofit Kft. tulajdonosi joggyakorldja, a 14/2022. (X. 14.) sz. Alapitéi Hatdrozat |.
pontjaban, az EMI Nonprofit Kft. felligyel6bizottsdganak 1/2022. (X.11.) szdmU hatdrozataban
foglalt javaslata alapjan, a TERC Kft. lzletrészei 100%-ara vonatkozo Uzletrész addsvételi szerz6dés,
valamint a TERC IRODAHAZ Kft. (izletrészei 100%-dra vonatkozd Uzletrész adasvételi szerzédés
megkotését elzetesen jévahagyta.
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A tisztességtelen piaci magatartasroél és a versenykorlatozas tilalmarol széld 1996. évi LVII. torvény
(a tovabbiakban: Tpvt.) 43/). § (1) bekezdése szerinti, az Ugylet vonatkozdsaban kotelezéen
benyujtandd, dsszefonddas-bejelentést az EMI Nonprofit Kft. a Gazdasagi Versenyhivatal (a
tovabbiakban: GVH) felé megtette. A GVH 2022. oktdber hé 21. napjan hatdsagi bizonyitvanyt adott
ki, melyben az EMI Nonprofit Kft. altal benyudjtott a Tpvt. 43/). § (1) bekezdése szerinti
dsszefonddas-bejelentéssel kapcsolatosan a Tpvt. 43/N. § (1) bekezdés b) pontja alapjan igazolta,
hogy a Tpvt. 67. § (4) bekezdése szerinti vizsgalat (versenyfelligyeleti eljaras) elrendelésére okot
add korilmény nem all fenn, azaz az 6sszefonddds végrehajthatd.

A fentiekben korilirtak alapjan, az EMI Nonprofit Kft. a 2022. oktéber hé 24. napjan kelt Gzletrész
atruhdzasi szerzédések keretében megvasarolta a TERC Kft., valamint a TERC IRODAHAZ Kft.
Uzletrészeinek 100%-at, és igy egyszemélyes tagként a Tarsasag alapitdi jogainak kizérdlagos
gyakorldja (a tovabbiakban: Alapitd) lett.

1.2 A Tarsasdag feladatai, jogositvanyai

(1) A Térsasag alaptevékenységeit Uzletdgak szerinti bontdsban latja el. A Tarsasag
alaptevékenységei:

(2) Osszevont Epit&ipari Normarendszer (ON) adattarainak folyamatos bévitése és karbantartasa,
fejlesztése.

(3) EpitSipari szakmai kiadvanyok — Normagy(ijtemények, Anyagarjegyzékek — készitése,
forgalmazésa, valamint ezeken alapuld épitGipari koltségvetéskészitd programrendszerek,
adattdrak fejlesztése, forgalmazasa.

(4) Mérnoki (CAD) szoftver, hardver termékek és szolgaltatasok értékesitése.

(5) EpitSipari szakkdnyvek, szakmai kiadvényok kiadasa és forgalmazasa.

(6) Professzionadlis dokumentum archivalasi eszkozok disztriblcids tevékenysége és szakszervize.
A Tarsasag szakterileti (Uzletagi) feladatai:

(7) Adattarfejlesztés zletdg

(8) Koltségvetés-készits programok (KTV) Uzletag

(9) Ertékesitési lizletag

(10)CAD lzletag

(11)Szakkodnyvkiadd és Szakkonyvbolt (KVB) lzletag

(12)Dokumentum Archivaldsi Rendszerek (DMS) Gzletag
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1.3 A Tarsasag tevékenységi korei, cégneve, jogéllasa, egyéb adatai

(1) A Tarsasag f6tevékenysége: 5829 '08 Egyéb szoftverkiadas
(2) A Tarsasag tovabbi tevékenységi koreit a mindenkor hatalyos Alapité Okirat tartalmazza.
(3) A Tarsasag mlkodési formaja: egyszemélyes korlatolt felelGsségli tarsasag
(4)  ATarsasag elnevezése: TERC Kereskedelmi és Szolgaltatd Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
(5) A Tarsasag roviditett elnevezése: TERC Kft.
(6) A Tarsasag angol nyelv( elnevezése: TERC Commercial and Servicing Limited
(7) A Tarassag angol nyelv( roviditett elnevezése: TERC Ltd.
(8)  Nyilvantartd hatdsag: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga
(9) Cégjegyzék szama: 01-09-875405
(10) A Tarsasag székhelye: 1149 Budapest, Pillangd park 9.
A Tarsasag székhelye egyben a kdzponti Ggyintézés helye is.
(11) A Tarsasag cégbirdsagi bejegyzésének kelte: 1991. januar 7.
(12) A Tarsasag tevékenysége megkezdésének id6pontja: 1990. november 8.
(13) A Tarsasag torzstékéje alapitaskor: 1 000 000 Ft, azaz egymillié forint.
(14) A Tarsasag torzst6kéje az SZMSZ készitésekor: 113 000 000 Ft, azaz szaztizenharommillié forint.
Ebbél:
= pénzbeli betét 113 000 000 Ft, azaz szaztizenharom-millié forint;
= nem pénzbeli betét (apport) O Ft, azaz nulla forint.
(15) A Tarsasag alapité tagja:
EMI Epitésiigyi MinSségellenérzé Innovéciés Nonprofit Korlatolt Felel&sségli Tarsasag
Székhely: 2000 Szentendre, Dézsa Gyorgy Ut 26.
Cégjegyzékszam: 13-09-176128
Addszam: 20783185-2-13
(16) Az alapité tag torzsbetétje: 113 000 000 Ft, azaz szaztizenharommillio forint.
(17) A Tarsasag KSH (statisztikai) szamjele: 10434268 7221 113 13
(18) A tdrsasag szamlavezetSje: MBH Bank Nyrt.
Forint alapu szdmla adatai:
SWIFT kéd: MKKB HU HB
IBAN szam: HU88 1030 0002 2038 9767 0000 3285
bankszamlaszam: 10300002-20389767-00003285
EUR alapu szamla adatai:
SWIFT kéd: MKKB HU HB
IBAN szam: HU42 1030 0002 5070 0078 2630 4880
o aozony T IR e Oldaesim 67
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bankszamlaszam: 10300002-50700078-26304880

A Tarsasag tovabbi bankkapcsolata: CIB Bank Zrt.

Forint alapu szamla adatai:

SWIFT kod: CIBH HU HB

IBAN szam: HU12 1110 1301 1043 4268 0100 0003
bankszamlaszam: 11101301-10434268-01000003

A Tarsasag addszama: 10434268-2-42

A Tarsasag kozosségi addszama: HU10434268

A Tarsasag elektronikus kézbesitési cime: titkarsag@terc.hu, terc@terc.hu
A Tarsasag hivatalos elektronikus elérhetdsége: 10434268#cegkapu
Eurdpai Egyedi Azonosito: HUOCCSZ.01-09-875405

A Tarsasag TB torzsszama: 1133222

A Tarsasag VPID azonositd szdma: HU0O001906778

A Tarsasag kamarai nyilvantartdsi szdma: BU10434268

A Tarsasag keresked@i nyilvantartasi szdma: 3033

A Tarsasag postacime: 1149 Budapest, Pillango park 9.
Telefonszama: 06 (1) 222-2402, 06 (1) 222-2403, 06 (1) 222-2404
Telefax szdma: 06 (1) 222-2405

Il. A TARSASAG IRANYITASA, VEZETESE, ELLENORZESE, CEGJEGYZES

1.1 A Tdrsasag iranyitasa, az Alapitd

A Tdrsasag — mint egyszemélyes tarsasdg — irdnyitdsat, a taggy(lés hatdskorébe tartozd jogokat az
Alapité képviseletében eljard személy gyakorolja, a mindenkor hatdlyos Alapité Okirat szerint.

Az Alapité, az Ugyvezetd, valamint a fellgyelSbizottsag kozotti alapvetd feladat- és hataskor
megosztast a mindenkor hatalyos Alapité Okirat rogziti.

Az Alapitd és a Tarsasag kozotti szakmai kapcsolattartdst az Alapitd képviseletében eljard szakmai
irdnyito személy gyakorolja, az Alapitd rendelkezése szerint.

I1.2 A Tarsasag ligyvezetése

A Tarsasag vezetésére, az Ugyvezet( feladataira vonatkozo alapveté rendelkezéseket a mindenkor
hatalyos Alapité Okirat tartalmazza. Az Ugyvezetés 1 (egy) f6 lgyvezetSbdl all.

[1.3 A Tdrsasag ellen6rzése

ATarsasag ellenérzését a felligyelSbizottsag és a kdnyvvizsgald biztositja, melyek alapvetd feladatai
tekintetében a mindenkor hatdlyos Alapitd Okirat rendelkezései az irdnyaddak. A kéztulajdonban
allé gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miUikodésérdl szold 2009. évi CXXIL torvény (a
tovabbiakban: Takarékos tv.), valamint a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsd
kontrollrendszerérél szdlé 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: 339/2019.
(X11.23.) Korm. rendelet) foglaltaknak megfelel6en a Tarsasag belsd kontrollrendszert mikodtet.
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[.4 A Tarsasag képviselete, cégjegyzése

(1) A Tarsasag képviseletére és cégjegyzésre vonatkozd alapveté rendelkezéseket a mindenkor
hatalyos Alapité Okirat, mig a részletes szabalyokat a mindenkor hatdlyos Képviseleti és
utalvanyozasi Szabalyzat tartalmazza.

(2) Az Ugyvezetés egyedi meghatalmazasa alapjan barmely munkavallald jogosult a Tarsasagot az
egyedi meghatalmazasban meghatarozott kérben és terjedelemben képviselni. Amennyiben az
Ggyvezetés eseti meghatalmazassal delegdlja barmely jogkorét, a meghatalmazassal eljaro
munkavallalék a helyettesités korében hozott dontésekrdl, intézkedésekrél haladéktalanul
kotelesek az Ggyvezetésnek beszamolni.

IIl. SZERVEZETI FELEPITES

[1l.1 Szervezeti dbra

A Tarsasag felépitését és szervezeti egységeit tartalmazd szervezeti dbra (organigram) jelen
szabdlyzat 1. szamu mellékletét képezi.

.2 A vezetbk
111.2.1 Ugyvezetd
(1) Az Ggyvezet6 a Tarsasag elsé szamu vezetGje, egyben vezetd tisztségviselje.

(2) Az Ugyvezet6 a mindekor hatdlyos Alapitd Okiratban részletezettek szerint, 6nalld képviseleti joggal
és cégjegyzési jogosultsaggal rendelkezik, képviseli a Tarsasdgot a birédsdgok és mas hatdsagok
el6tt, valamint harmadik személyekkel szemben.

(3) Amennyiben az Ugyvezet6 a Tarsasaggal munkaviszonyban all, Ugy felette az alapvet§ munkaltatoi
jogokat az Alapitd gyakorolja. Az Ggyvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag minden
mas munkavallaldja felett.

(4) A munka torvénykonyvérdl széld 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése
alapjan, azon Ugyvezetd, aki ezen feladatdt munkaviszonyban latja el, a Tarsasag mikodése
szempontjabdl kiemelkedd jelent&ségli munkakort tolt be, azaz vezetd allasi munkavallalonak
mingsul.

(5) Az lgyvezetd feladatai:

a) felel6s a Tarsasdg gazdasdgos mikodéséért, a mikodés szabalyossagaért és
szabalyozottsagaért;

b) bejelenti a cégbirdsag részére az Alapitd Okirat médositasat, a cégjegyzékbe bejegyzett jogok,
tények, adatok valtozdsat, valamint jogszabalyban el6irt mas adatokat;

c) kialakitja a Tarsasag munkaszervezetét;
d) biztositja a zavartalan szervezeti m(ikodést;
e) elkésziti a Tarsasag szabalyzatait és az Alapitd Okirat szerint ezeket az Alapité elé terjeszti;

f) kidolgozza a Tarsasag Uzleti stratégidjat és az Uzleti tervét, folyamatosan (legaldabb
negyedévente) tajékoztatja az Alapitdt a Tarsasdag mikodésérdl és az lzleti terv teljestlésérdl;

g) felel6s a Tarsasag Uzleti tervének megvaldsitdsdért, az abban meghatdrozott az addzott
eredmény biztositasaért;

2. kiadas T w— % AZ EPITOIPAR Szervezeti és m(ikddési szabdlyzat
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h) a Tarsasag konyveit és a hatarozatok konyvét szabalyszerlien vezeti;

i) kezdeményezi az alapitdi hataskorbe tartozé kérdésekben hatdrozat meghozatalat, intézkedés
megtételét, valamint végrehajtja a meghozott hatdrozatokat;

j) kapcsolatot tart az Alapitéval, az Alapitd dontéseit kozli az érintettekkel. Az Alapitdi
Hatarozatokrol tadjékoztatja a felligyel6bizottsagot és a Tarsasag allandd konyvvizsgaldjat;
beszamol a felligyelGbizottsagnak az Alapitoi Hatdrozatok végrehajtdsarél;

k) a 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelSen elldtja a Tarsasag belsé
kontrollrendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatokat;

I) gondoskodik az allami koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésérdl, az addbevallasi,
addbefizetési, visszaigénylési lgymenet végrehajtdsardl;

m) elldtja a pénzforgalom megszervezését, ellenbrzését, intézi a bank- és hitelligyeket; kapcsolatot
tart a bankokkal, pénzintézetekkel;

n) gondoskodik a Tarsasag mérlegének, vagyon- és eredménykimutatdsanak kulsé szakértd
bevondsaval torténd elkészitésében, illetve az egyszerlsitett éves beszamoldt és kiegészitd
mellékletet a felligyel6bizottsdg és az Alapitd részére bemutatasaban;

o) kuls6 szakértd bevondsdval biztositja a Tarsasag pénzlgyi egyensulyat, likviditasi tervet készit,
figyelemmel kiséri és értékeli a megvaldsitast;

p) kils6 szakértd bevondsaval kialakitja a Tarsasag szamviteli informaciés rendszerét, feligyeli a
bizonylati fegyelem betartasat, iranyitja a Tarsasag kontrolling tevékenységét;

g) gondoskodik a vevéi tartozdsok behajtasardl és a szallitdi kovetelések teljesitésérdl, iranyitja a
koltséggazdalkodast, kidolgozza a koltség elszamoldsi rendszert, gondoskodik a leltarozasi
rendszer kialakitasarol és mikodtetésérél.

[11.2.2 lgazgatdk
(1) lgazgatok:
a) operativigazgato,
b) szakmaiigazgato,
c) kereskedelmiigazgato.

(2) Azigazgatok f6 feladata az irdnyitasi, szervezési, ellendrzési, és felligyeleti tevékenységek ellatasa,
a Tarsasag stratégidjahoz illeszkedd célok kialakitasa, és a Tdrsasag értékteremtd folyamatainak
irdnyitasa. Az igazgatok munkdjaban feladatként jelenik meg tovabba a koncepcidalkotds, amely
kiterjed az irdnyitasuk ala tartozd terllet teljes egészére, és 6sszefonddik a Tarsasag stratégiajaval.
Tevékenységikben operativ szintd feladatokat is elldtnak. Az igazgatdk munkajuk sordn magas
aranyban latnak el koncepciondlis feladatokat. Az igazgatdk felel6sek az operativ keretek
kialakitasdért, annak megvaldsuldsaért, rendszeres ellenérzéséért, és fejlesztéséért. Rendszeres
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az Ugyvezetés irdnyaba.

(3) Az igazgatoi munkakort betdlté munkavallaldk az Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti vezetd allasu
munkavallalénak min&silnek.

(4) Az igazgatok tevékenységiiket kozvetlenil az Ugyvezetés irdnyitdsa alatt végzik. Az Ugyvezets az
igazgatok tekintetében utasitasi joggal rendelkezik.

(5) Azigazgatok a sajat igazgatdsaguk felett az alabbi feladatokat gyakoroljak:

2. kiadas T — t AZ EPITOIPAR Szervezeti és mikodesi szabalyzat
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a)

k)

meghatdrozza a szervezetileg kozvetlenll aldrendelt vezetdk feladatait, céljait, a feladatokkal
kapcsolatos elvarasokat, felel@sségiiket és hataskoriket;

megtervezi és szervezi az igazgatoi szakterllet tevékenységét;

ellendrzi és felUgyeli az igazgatdi szaktertlet munkdjat, azok feladatkoréhez tartozo szakterdleti
feladatokat;

megtervezi és szervezi az igazgatdi szakterllet er6forras gazdalkodasat (emberi, targyi
eszkdzok);

kapcsolatot tart kilsé partnerekkel;
el6késziti az igazgatdi szakterlletet érintd jelentéseket az Alapité felé;

felel6s az igazgatdi szakterllet eredményes, hatékony és gazdasdgos mikodéséért, és ennek
nyomon kovetéséért;

felel6s az igazgatdi szakterlleti feladatok szabalyszer( és szakszer(i végrehajtasaért, a mikodés
szabdlyossagaért és szabdlyozottsagdaért;

felel8s az igazgatdi szakterllet vonatkozdséban a Térsasag Uzleti tervének megvaldsitasaért, az
abban meghatdrozott az addzott eredmény biztositasaért;

felel6s az altala végzett munkdk megfelel6 min6ségéért, a hatdrid6k betartdsaért és
betartatasaért;

//////

rendszerdokumentacid altal elGirtak betartasaért és betartatasaért.

[11.2.3 Egyéb vezetSi megnevezés(i munkakorok

(1) A Tarsasagnal meglévd, egyéb vezeti megnevezésli munkakorok:

a

o O

o

e

)
)
)
)
)

f)

CAD Uzletagvezetd
DMS (zletagvezetd
KTV Uzletagvezetd
Adattarfejlesztési Gizletdgvezetd
KVB lzletagvezetd

Ertékesitési (izletagvezets.

(2) A 1l1.2.3. (1) bekezdésben meghatdrozott egyéb vezet6i munkakort betdlté munkavallalok (a
tovabbiakban: egyéb vezet6k) nem mindsilnek az Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti vezet§ allasu
munkavallaldknak.

(3) Az egyéb vezet6k feladata és egyben felel8ssége az SZMSZ szerint hozzajuk rendelt szervezeti
egységek mulkodésének iranyitdsa és ellendrzése. FelelGsek szervezeti egységiik/egységeik
munkavégzésének szabdlyzatszer(, szinvonalas, szakszerd koordinalasaért és hatékony, jogszer(
mUkodtetéséért, a hozzajuk rendelet feladatok elvégzéséért, a szervezeti egységlk tekintetében a
helyettesitési rend kialakitdsaért. Kotelesek gondoskodni a szervezeti egység mikodéséhez
szlkséges személyi és targyi feltételek megteremtésérél.

(4) Az egyéb vezet6i munkakort elldtok feladatai:

a) azdltaluk vezetett szakmai terilet (szervezeti egység) képviselete,
2. kiadas T — t AZ EPITOIPAR Szervezeti és mikodesi szabalyzat
Hatdlyos: 2023.08.02 - 6 SZELLEMI CENTRUMA Oldalszam: 10/11



T=RT |SZERVEZETI £s MUKODES| SZABALYZAT ‘ﬂ)‘
P 4

b) a Tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozé érvényesitése,

c) a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkit(iz6, koncepcidalkotd, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzése,

d) a szervezeti egység munkafeltételeinek és mikodésének biztositdsa, operativ
informaciérendszer kialakitasa,

e) afeladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,
f) aszervezeti egység eréforrasaival (anyagi és munkaer6) valé gazdalkodas,
g) aszervezeti egység munkakoreinek meghatdrozdsa, létszamnormak kialakitasa,

h) a feladatok végrehajtasdra legalkalmasabb munkamegosztds kialakitdsa, a részfeladatok
0sszehangoldsa, a mikodés szabalyozasa,

i) a szervezeti egység mulkodési hidnyossagainak feltdrdsa, munkamddszerének javitasa,
fejl6d6képességének biztositasa,

j) szervezeti egységet érinté humanpolitikai feladatok végrehajtasa,

k) felel6s a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartatasaért, a feladatok elvégzéséért, a
hatarid6ék betartasaért,

l) felel6s a munkafeladatok szakszer( elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatdsok
valédisdgaért, pontossagaért,

m) felel6s a szervezeti egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

n) felel6s a szervezeti egységek kozotti egylttmikodés biztositasdért,

o) felel6s a Tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

p) felelSs a szolgalati titok meglrzéséért, a biztonsagi intézkedések betartdsaért,

q) felel6s a tarsasag vagyona megérzésében és gyarapitasaban vald hatékony kdzrem(ikodésért,

r) felel6s az irdnyitdsa ala tartozé dolgozdk szakmai fejl6déséért.

[11.2.4 A vezetSkre vonatkozd kozos szabalyok

(1)

(2)

Valamennyi vezet§ koteles feladatait a szakterlltére vonatkozd jogszabalyok, szabalyok és
el6irdsok, a Tarsasdg mindségiranyitdsi rendszerdokumentumai, és belsé szabdlyzatai szerint
ellatni.

A vezetSk altal kiadott utasitds és intézkedés nem lehet ellentétes a jogszabdlyokkal, a belsd
szabdlyzatokkal és utasitdsokkal, valamint a vezetd felettes vezet6jének utasitdsaival és
intézkedéseivel.

A munkavallalok és a vezet6k egymads kozoétti kommunikdcidja az irasbeliségen alapul. A
szervezeten bellli —a hivatalos ...@terc.hu végz&déssel személyre szabottan kiosztott elektronikus
levélcimrél kezdeményezett — e-mail kapcsolattartds is irdsbeli kommunikdcionak mingsil. A
munkavallalok és a vezetSk az irdsbeli megkeresésekre irasban kotelesek valaszolni. A szdban
megfogalmazott megkereséseket haladéktalanul irasba kell foglalni. Az irdsbeli megkeresés ki kell
terjednie az egyeztetés targyat képezs kérdésre, az el6zményekre és korilményekre, a feladat
elvégzésének hataridejére, valamint arra, hogy a megkeresés mely kérdésekben érinti a
megkeresett szervezeti egységet.
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Valamennyi vezet§ koteles az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység munkavallaldival a
munkavégzésiikre vonatkozo, jogszabalyokat, szabalyokat, utasitdsokat megismertetni, azokat
betartatni, illetve betartdsat ellenérizni. Mulasztds esetén a vétkes kotelezettségszegés esetére
vonatkozd jogkdvetkezményeket (Mt. 56. §) az Uigyvezetés gyakorolja.

Valamennyi vezet6vel szemben kévetelmény, hogy — a Tarsasag altal biztositott keretek kozott —
szakmai ismereteit bévitse, hogy az irdnyitasi tevékenysége soran az irdnyitott szervezeti egységek
mUkodése hatékony és gazdasagos legyen, a tarsasagi célok megvaldsitdsa érdekében a tarsasagi
vagyont takarékosan kezelje.

Valamennyi vezet§ felel6s a munka- és tlizvédelmi jogszabalyokban és a vonatkozd belsé
szabdlyzatokban foglalt munka és tlizvédelmi feladatok betartdsaért és betartatdsaért.

Valamennyi vezet6vel szemben koévetelmény, hogy Ugyeljen a munkavégzés szakszer(iségére,
koteles a szakmai-tudomanyos és vezet6i tevékenysége sordn betartani és betartatni az Etikai
Kédexben, valamint a Képviseleti és utalvanyozasi szabdlyzatban foglalt el6irdsokat.

A szervezeti egységek kozott felmerilt vitas kérdésekben az illetékes egyéb vezetd; az egyéb
vezetdk kdzott felmerdlt vitds kérdésekben az érintett igazgatd dont; illet6leg az igazgatdk egymas
kdzott, tovabba az Igazgatodk és az egyéb vezetdk kozott felmerilt vitds kérdésekben az Ugyvezet6
dont.

Az egyéb vezet6k és az érintett igazgatd — amennyiben dontésik érinti a nem kozvetlen irdnyitasuk
ala tartozo szervezeti egység munkajat — dontéseik meghozatala el6tt kbtelesek irasban konzultélni
a dontéssel érintett szervezeti egység vezetbjével. A szlikséges intézkedések végrehajtasat az egyéb
vezetSk egymassal és érintettsége esetén az érintett igazgatdval egyeztetik, és egymds kozott
koordinaljak.

Az egyik egyéb vezet6 a masik vele azonos szinten lév6 szervezeti egység vezet6jének és
munkavallaldinak kozvetlen utasitast, feladatot nem adhat.

Az egyéb vezet6k és az érintett igazgatdk kotelesek a szervezeti egységikhodz tartozd
munkavallalékat, a Tarsasagot, illetve a szervezeti egységet érint§ stratégiai kérdésekrél
tajékoztatni, szakmai iranymutatdst adni, a feladat- és a kdvetelményrendszert meghatdrozni.
Valamennyi egyéb vezet6 és az érintett igazgatd koteles a szervezeti egységéhez tartozd
munkavallalok részére a munkavégzéshez szikséges feltételeket biztositani, munkajukat
rendszeresen ellenérizni, értékelni, az értékelés eredményétdl fliggben a szlikséges javaslatokat
megtenni és intézkedéseket meghozni.

Valamennyi egyéb vezetd feladata a szakterllete mikddésével kapcsolatos szerzédések pénzigyi-
fedezeti és jogi felllvizsgalatat kezdeményezni, valamint a szakterlleti szerz6désekrdl az
elektronikus szerz6déstarban naprakész nyilvantartast vezetni, mely tartalmazza a szerz6dé
feleket, a szerz6dés tipusat, targyat, id6tartamat, a kotelezettségvallalo- és a teljesitésigazold
személyét, a kotelezettségvallalds Osszegét, keltét, lejdratat, a szerz6dés felmondasi idejét, a
beszerzési eljaras dokumentumait, és az esetleges kdzbeszerzésre vonatkozd megjegyzéseket.

Valamennyi egyéb vezetd koteles az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység helyettesitési rendjét
kialakitani a folyamatos munkavégzés biztositasa érdekében.

Valamennyi egyéb vezet§ felel6s azért, hogy az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységeken
dolgozdé munkavallalok munkakori leirdasa naprakész legyen, valamint, hogy a feladatok lényeges
valtozasa esetén a munkakori lefrdsok naprakészen tikrozzék a tényleges feladatokat.

Valamennyi egyéb vezet§ koteles az (igyvezetést az Ugyvezetés altal meghatarozott rendben és
id6ben tajékoztatni.

iadas T — t AZ EPITOIPAR Szervezeti és mikodesi szabalyzat
alyos: 2023.08.02 =1 SZELLEMI GENTRUMA Oldalszdm: 12/13



T=RT |SZERVEZETI £s MUKODES| SZABALYZAT ‘ﬂ)
P 4

I1.3 A munkavallalékra vonatkozé altalanos szabalyok

(1) Valamennyi munkavallalé koteles a munkakori leirdsaban, valamint a jogszabalyokban, belsé
szabalyzatokban és utasitdsokban meghatdrozott feladatokat elvégezni, a munkakéri leirasban
meghatarozott feladatok elvégzéséhez szikséges és a Tarsasag altal a munkavallalé személyes
haszndlatdra atadott targyi eszkozoket munkavégzésre hasznalni. A munkavallalék a Tarsasag
eszkozeit sajat célra nem hasznalhatjak, azok allagmegdvasarol kotelesek gondoskodni.

(2) Valamennyi munkavallalé koteles:

a) a szakterlletével és munkavégzésével kapcsolatos jogszabalyokat, belsé szabdlyzatokat és
utasitdsokat megismerni és betartani,

b) az illetékes vezetd figyelmét felhivni a célszer(tlen, szakszer(tlen vagy jogszabalyellenes
utasitasra,

c) munkatarsaival és felettesével szemben az egylttm(kodési, tajékoztatadsi, beszamolasi, és
adatszolgdltatdsi kotelezettségének eleget tenni,

d) a tdrsadalmi egylttélés szabdlyait betartani, a Tarsasdg gazdasagi és Uzleti jo hirnevét
megdrizni, a munkajaban és azon kivil is az alapvetd erkdlcsi normakat betartani,

e) el6segiteni a Tarsasag céljainak elérését és a feladatok eredményes megvaldsitasat,

f) a rabizott feladatok elldtdsa sordn a Tarsasag érdekeinek érvényesitése céljdbol munkajat a
legjobb tudasa szerint, az elvarhatoé szakértelemmel és gondossaggal végezni,

g) munkaja sordn tudomasara jutott szakmai és Uzleti titkokat bizalmasan kezelni,

h) a Tarsasag valamennyi belsé szabalyzatat, igy kilondsen a Képviseleti és utalvanyozasi
szabdlyzatot és az Etikai Kddexet betartani és alkalmazni,

i) a munkaviszony szempontjabdl relevans parhuzamos jogviszonyokat, valamint az adatokban
bekovetkez6 valtozasokat az adatvaltozas bekovetkeztét kdvetd 8 napon belll a Tarsasagnak
bejelentetni,

j) a munka- és tlizvédelmi jogszabalyokban és a vonatkozd belsé szabalyzatokban foglalt munka
és tlizvédelmi elirdasokat betartani.

(3) A munkavallalok feladatait, jogosultsdgait és felel6sségét a munkakori leirdsuk, illetve a
munkaszerz&désik személyre széldan tartalmazza.

l1l.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség

(1) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL torvény (a tovabbiakban:
Vagyonnyil. tv.) 3. § (3) bekezdésének c) pontjdban foglaltak alapjan az Ugyvezet§ és a
fellgyel6bizottsdg tagjai vagyonnyilatkozat megtételére kotelesek. A Vagyonnyil. tv. 3. § (3)
bekezdésének e) pontjdban foglaltaknak megfelel6en, a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett
tovabbi munkakorok felsoroldsat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

(2) A fenti jogszabalyi kotelezettség Tarsasagnal torténd teljesitésének maodjardl a vagyonnyilatkozat
tételével kapcsolatos eljarasrendrél sz6l6 belsd szabalyzat rendelkezik.

IV. A TARSASAG INTEGRALT IRANYITASI RENDSZERE (lIR)

(1) A Tarsasag rendelkezik 1ISO 9001 tanusitvannyal.

(2) Az informaciok hatékony aramldsat biztositjdk a heti rendszerességgel megtartott vezetdi
értekezletek.
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(3)

V. A TARSASAG MUKODESE

V.1 Ugyvezetés

Az lgyvezetés iranyitja, ellenérzi és értékeli a Tarsasag egészét, igy kiemelten a kozvetlentl ala
tartozd szervezeti egységeket, a vonatkozd jogszabalyoknak, a mindenkor hatdlyos Alapito
Okiratnak, az Alapité hatarozatainak, és a belsé szabalyzatoknak megfelelGen.

Az (gyvezetés feladatai ellatdsa soran kozvetlenl felel:

a) a torvényességi és a hatékonysagi kovetelményeknek valé megfelelés biztositasaért az
objektivitas, a flggetlenség és partatlansag elvei alapjan;

b) abelsd szabalyzatok kiaddsaért;
c) aTarsasdg munka- és tlizvédelmi jogszabalyi megfelelés biztositasdért;

d) a belsé ellenér, a megfelelési tandcsadd, az adatvédelmi felels és az IIR tandcsadd munkaja
fliggetlenségének biztositasaért.

Az Ugyvezetés feladatkoreinek elldtasaval kapcsolatban kozvetlendl utasitast adhat a Tdrsasag
valamennyi munkavallaldja részére. Errél az utasitdst végrehajtd munkavallalénak a feladat
végrehajtas megkezdésével egyidejlileg haladéktalanul tajékoztatnia kell a kozvetlen felettesét.

Az Ugyvezetés kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek:

V.1.1 Belsé ellenér

(1)

(2)

(3)

(4)

A Tarsasagnal belsd ellendr latja el a belsS ellenbrzési tevékenységet, valamint a belsé ellenér
339/2019. (XI1.23.) Korm. rendeletben nevesitett feladatait.

Bels§ ellendrként csak olyan személy jarhat el, aki szerepel az dllamhaztartasért felel6s miniszter
altal a belsé ellendrzési tevékenység folytatasara jogosult személyekrdl az dllamhaztartasrdl szold
2011. évi CXCV. torvény 70. § (5) bekezdése szerinti adattartalommal vezetett nyilvantartdsban.

A belsé ellenérzés célja, hogy a bizonyossdgot add és tanacsadodi tevékenysége keretében
el6segitse a Tarsasag, mint ellenbrzott szervezet jogszerld mikodését, tdmogassa a vallalati célok
megvaldsitasat.

A belsé ellenér a bizonyossagot ado tevékenysége keretében:

a) vizsgalja a belsé kontrollrendszer kiépitését és mikodését, tovabba értékeli a jogszabalyoknak
és a szabalyzatoknak valo megfelel§ségét;

b) rendszerszemléletli megkozelitéssel, maddszeresen értékeli, illetve elemzi a Tarsasag
kockazatkezelési, valamint ellen8rzési és irdnyitasi eljarasainak hatékonysagat;

c) értékeli a rendelkezésre allé er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel§ségét;

d) értékeli a stratégiai és operativ dontéseket, az etikai elvardsok és értékek érvényesilését;
e) értékeli és elemziahatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamon kérhet6séget.
A belsé ellendr a tandcsado tevékenysége keretében:

a) tdmogatja az lUgyvezetést az egyes megoldasi lehetGségek elemzése, értékelése, vizsgalata és
azok kockazatanak becslése utjan;
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b) a pénzlgyi, targyi informatikai és a humanerdforras-kapacitasokkal valé észszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozdan javaslatokat, tanacsokat nyuijt;

c) szakért6i tdmogatds nyljtdsa a kockdzatok és a szervezeti integritast sérté események
kezelésére, a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasara és folyamatos fejlesztésére;

d) tanacsadads biztositdsa a szervezeti struktlra racionalizdldsa és a valtozdsmenedzsment
terUletére;

e) javaslatok megfogalmazdasa a Tarsasag eredményességének novelése, a belsé kontroll javitasa
és tovabbfejlesztése, a belsé szabdlyzatok tartalma érdekében;

f)  konzultacio és tandcsadds biztositasa az Ugyvezetés részére.

(6) Abelsé ellendr ellenérzési hatokdre kiterjed a jogszabalyok, a belsé szabalyzatok, folyamatleirdsok,
és eljardsok pontos betartdsanak ellenérzésére, valamint a Tarsasagi mikodés gazdasdgossaganak,
hatékonysdganak és eredményességének, az arbevétel, koltségek és raforditasok, a kiaddsok
indokoltsaganak vizsgalatara.

(7) A bels6 ellen6r a bizonyossagot add és tandcsadasi tevékenységen kivil a Tdrsasdg mas
tevékenységébe nem vonhatéd be, nem vehet részt annak operativ mikddésével kapcsolatos
feladatok ellatdsaban, igy kilonosen:

a) a belsd ellen6rzésre vonatkozdé dontések kivételével a Tdarsasag mukodésével kapcsolatos
dontések meghozatalaban,

b) a Tarsasag barmely végrehajtdsi vagy iranyitasi tevékenységében,

c) a bels6 ellen6rzésre vonatkozd pénzigyi tranzakciok kivételével pénzlgyi tranzakciok
kezdeményezésében vagy jévahagyasaban, valamint kotelezettségek vallaldsaban,

d) aTarsasag barmely munkatdrsa tevékenységének iranyitasadban, kivéve, ha ezek a munkatarsak
szakértSként segitik a belsé ellendrt,

e) a bels6 ellen6rzésre vonatkozd belsé szabdlyzatok kivételével a belsé szabdlyzatok
elkészitésében,

f) a belsé ellenbrzésre vonatkozd intézkedési terv kivételével a Tarsasag intézkedési terveinek
elkészitésében.

(8) A belsé ellenér kockdzatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervet készit,
amelyeket a fellgyel6bizottsag fogad el.

(9) A belsé ellenér munkajat a nemzetkozi belsé ellenérzési standardok figyelembevételével
kialakitott, a Takarékos tv. 13. § (1) bekezdése szerinti belsé ellenérzési alapszabaly és a bels6
ellenérzési kézikdnyv szerint végzi, melyeket a fellgyelSbizottsag hagy jova.

(10) A belsé ellendr tevékenységét fliggetlen, befolydstdl mentes, partatlan és targyilagos médon végzi.

(11) A bels6 ellenér tevékenységét a (12) és (13) bekezdésekben foglalt kivételekkel az Ggyvezetésnek
kdzvetlendl alarendelve végzi.

(12) A felUgyel6bizottsag a bels6 ellendr tevékenységére vonatkozdan:

a) elfogadja a stratégiai és az éves ellenérzési tervét, illetve azok maddositdsait, valamint
megtargyalja és jévahagyja a belsé ellenbrzés éves ellenérzési beszamoldjat,

b) legalabb félévente megtdrgyalja a belsé ellenér altal készitett jelentéseket, és ellenérzi a
szlkséges intézkedések végrehajtasat,
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c) szlkség esetén kiils6 szakértd felkérésével segiti a belsd ellenér munkajat,
d) javaslatot tehet soron kivili ellenérzés vagy tanacsadéi jellegli megbizas végrehajtasara,
e) javaslatot tehet a belsé ellendrzési szervezeti egység létszamanak valtoztatasara,

f) ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a belsé ellendr altal végzett vizsgalatok megallapitasai
alapjan a belsé ellenér egyidejd tajékoztatdsa mellett,

g) jovahagyja a belsé ellenérzési alapszabalyt és a belss ellendrzési kézikonyvet.

(13) A belsé ellenérzés éves tevékenységérdl a belsd ellendr éves ellendrzési jelentést készit, melyet a
fellgyelSbizottsag hagyja jova.

(14) A bels6 ellendr kivalasztasaval, valamint a belsé ellendrzés eréforrasainak — létszam, koltségvetés
— biztositdsaval kapcsolatos dontések el6zetes jovahagydsara a felligyelSbizottsag jogosult.

(15) A szervezeti egységek vezet6i, és munkavallaléi kotelesek a belsd ellen6rzés végrehajtdsat
el6segiteni, a belsé ellenér részére szdban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni.

(16) A belsé ellen6r egyéb feladatait, felel6sségét, jogait és kotelezettségeit, valamint az
osszeférhetetlenségre vonatkozé szabalyokat a Takarékos tv., valamint a 339/2019. (XI11.23.) Korm.
rendelet és belsd szabdlyzatok tartalmazzak.

V.1.2 Megfelelési Tanacsadd

(1) A megfelelésitanacsado feladata annak elGsegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére
és mikodésére vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak, és szabalyzatai dsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

(2) Tekintettel arra, hogy megfelelést tdmogatd szervezeti egység kialakitdsa a Tarsasag szamara a
Tarsasag tevékenységének természete, mérete és Osszetétele alapjan aranytalan terhet jelentene,
tovabba a Tdrsasag lgyvezetése hitelt érdemlien igazolni tudja az Alapito felé, hogy a megfelelési
feladatok elldtdsat nem befolyasolja hatranyosan, igy a 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet 9. § (1)
bekezdése alapjan, a Tarsasagnal elegendd egy f6 megfelelési tanacsado kijeldlése.

(3) A megfelelési tanacsadd feladatkorébe tartozik:

a) a Tdrsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tdrsasag célkitlzéseinek, belsé
szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozd szakmai
standardoknak valé megfelelés nyomon kdvetése,

b) a feltart hidnyossdgok megsziintetése és a kockdzatok csdkkentése érdekében javaslatok
készitése az ligyvezetés, tovabba a meg nem feleléssel, kockazattal érintett szervezeti egység
vezetdje részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok feltardsa érdekében tett intézkedések
nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése és rendszeres ellenérzése,

c) azon intézkedések és eljarasok érvényesilésének folyamatos nyomon kovetése, és rendszeres
ellenérzése, amelyek célja az iranyadd jogszabalyoktdl vald eltérések feltardsa,

d) a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elGsegits szervezeti szemlélet
kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével,
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e) a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkornyezet kialakitdsanak, és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint az lgyvezetés altali meghatalmazas alapjan a
Tarsasag miuikodésével Osszefliggd integritast sértd, korrupcidés és visszaélésgyanus
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, a szervezeti integritast sérté események eljaras rendjérél sz6lo
szabdlyzat kialakitasa és naprakészségének biztositasa,

f) a visszaélések kivizsgdldsa és kezelése korében a kockazattal érintett szervezeti egység
vezetdjének felhivasa vizsgdlat lefolytatdsara vagy a vizsgélatot lefolytatasa,

g) a jogszabalyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos folyamatos tdmogatas,
tandcsadds nyljtdsa az Ugyvezetés, valamint a Tarsasadg munkavallaldi részére,

h) avonatkozd jogszabalyokban meghatdrozott egyéb feladatok ellatasa.

A megfelelési tandacsadd évente egyszer jelentést készit a feladatai ellatasarol az ligyvezetés és a
fellgyelSbizottsag részére.

A megfelelési tandcsadd feladatai elldtdsa korében nem utasithatd, feladatai ellatasaval
Osszefliggésben szankcidval nem sujthatd.

Tevékenysége soran az ellen6rzés céljdhoz megfelel6 mértékben hozzaféréssel rendelkezik
személyes adatokhoz, Uzleti titok tartalmu adatokhoz, tovabba bizalmas adatokhoz, illetéleg
valamennyi, a feladata ellatdsdhoz sziikséges adathoz.

A szervezeti egységek vezeti, és munkavallaloi kotelesek a megfelelési tanacsadoval
egyUttmdkodni, munkajat elésegiteni a jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa érdekében.

A megfelelési tandcsado dsszeférhetetlenségére vonatkozd szabalyokat a 339/2019. (X11.23.) Korm.
rendelet 9. § (5)-(6) bekezdése tartalmazza.

A megfelelési tandcsadd az Ugyvezetés kozvetlen irdnyitdsa alatt all, szakmai tevékenységében
ugyanakkor nem utasithato.

(10) A megfelelési tanacsadd jogairdl, kotelezettségeirdl, hatdskorérdl és felelGsségérdl egyebekben a

Megfelelési Szabdlyzat rendelkezik.

V.1.3 Adatvédelmi Tisztvisel6

(1)

(3)

Az adatvédelmi tisztvisel§ segitséget nyuijt, illetve kdzrem(kddik az adatkezeléssel 6sszefliggd
dontések meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban. Kivizsgalja a hozza
érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel
az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozét. Ellenérzi az adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba a
Tarsasag személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak vald megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, az adatkezelési mdveletekben résztvevé munkatdrsak tudatossag-
ndvelését, valamint a kapcsolddd auditokat is. Egylttmdkodik és kapcsolatot tart a felligyeleti
hatosaggal.

Az adatvédelmi tisztvisel§ koordinalja az alapité megkeresései megvalaszolasat, tdjékoztatast nydjt
a kozérdek( adatmegismerési igényekkel kapcsolatban.

Az adatvédelmi tisztvisel§ a feladatai ellatdsaval kapcsolatban utasitdsokat senkitél nem fogadhat
el. A Tarsasag az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai dontései miatt nem bocsathatja el és szankcidval
nem sujthatja.

(4) Az adatvédelmi tisztvisel§ kdzvetlenil az Ugyvezetésnek tartozik felel6sséggel.
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V.1.4 Jogi felel8s

(8)

(9)

A jogi felelGs ellatja a Tarsasag peres és nemperes eljarasokban a teljes kord jogi képviseletét.

A jogi felel6s a cégképviselet és cégjegyzés jogi megfelel6ségének biztositasa érdekében
gondoskodik a cégképviselethez kapcsolddd aldirdsi jogosultsdgok, a felhatalmazo levelek és
meghatalmazasok el6készitésérdl és naprakész nyilvantartasarél.

A jogi felel6s el6késziti, illetve véleményezi a Tarsasadg szabalyzatait, és elvégzi a hatdlyos
szabalyzatok éves felllvizsgalatat, valamint vezeti a Tarsasag szabalyzatainak nyilvantartdsat.

A jogi felel6s megszovegezi az Ugyvezets altal kiadott utasitdsokat, korleveleket.

A jogi felel8s el6késziti a Tarsasag fellgyelSbizottsagi Uléseit, megszerkeszti a fellgyelSbizottsagi
el6terjesztéseket, valamint gondoskodik az eredeti fellgyel6bizottsagi jegyz6konyvek, kapcsolddd
mellékletek, hatdrozatok és egyéb dokumentumok megé&rzésérdl és nyilvantartasarol.

A jogi felel6s el6késziti az alapitdi elSterjesztéseket és az Alapitdi Hatdrozatokat, valamint
gondoskodik az Alapitéi Hatdrozatok konyvének vezetésérdl, valamint a kapcsoldédd mellékletek,
hatarozatok és egyéb dokumentumok meg6rzésérél és nyilvantartasarol.

A jogi felel6s el6késziti a Tdarsasag szerz6déseit, megdllapodasait, és gondoskodik azok
nyilvantartasarél. A megklldott  szerz6déstervezetekben  ellen6rzi  a  szerz6déses
kotelezettségvdllalasok polgari jogi megfelel6ségét. A kdtelezettségvallalasok szakteriletek altal
torténd mdszaki, szakmai és pénzlgyi kereteinek meghatdrozasa utan a szerzddéses feltételek
kialakitasaban szorosan egylttmUkodik a szakteriletekkel.

A jogi felelGs jogi tamogatdast nyUjt az Ugyvezetének és a Tarsasag egyéb szervezeti egységeinek a
feladatkorikbe tartozo feladatok ellatasaban.

A jogi felel6s kozrem(ikodik az Ggyrendek, eljdrasrendek, a Tarsasdg mikodéséhez kapcsolddo
dgymenet-szabalyozas kialakitasaban.

(10) A jogi felelds figyelemmel kiséri a Tarsasagot érintd jogszabalyvaltozasokat.

(11) AjogifelelSs elvégzi a Tarsasag kintlévéségeinek kezelését és a Tarsasag igényeinek érvényesitését.

(12) A jogi felelSs tevékenységét kozvetlenil az Ugyvezets irdnyitasa alatt végzi.

(1)

V.2 Operativ igazgatdsag

Az Operativ |gazgatdsag elvégzi a Tarsasdg mikodésével kapcsolatos operativ feladatokat, és
biztositja a Tarsasagon belll a munkafeltételeket és mdkddést. Biztositja a zavartalan szervezeti
muakodést, a Tarsasag gazdalkodasi tevékenysége sordn a rendelkezésre allé immaterialis javak,
targyi eszkozok, forgdeszkdzok célszerl felhaszndldsat, a Tarsasdgi vagyon hatékony és
eredményes mikodtetését. Elldtja a Tarsasag pénzigyi,- szamviteli,- és addzasi feladatait. Ezen
feladatok kilsé szolgaltatd bevondsdval torténd ellatdsa esetén felels a szerz6d6 féllel vald
kapcsolattartasért és a feladat ellatdshoz sziikséges dokumentumok, informacidk hataridében
torténd megkuldéséért.

Az Operativ |lgazgatdsag a jogszabdlyok és a belsd szabalyzatok szerint gondoskodik a Tarsasag
mikodése nyilvanossaganak biztositdsardl, kozzétételi kotelezettségek teljesitésérdl, a Tarsasag
statisztikai adatszolgaltatasarol.

Az Operativ |gazgatosag kiemelt feladata az Alapitd, valamint az egyes feladatok tekintetében
szakmai fellgyeletet ellatotdl érkezd feladatok végrehajtasa, kilonos tekintettel a megkildott
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dokumentumok véleményezésére, stratégiai, illetve szakmai hattéranyagok elGallitasara,
szabdlyozasra tovabba az dgazat-elemzési feladatokra.

Az Operativ Igazgatésag Osszefogja a Tarsasag megjelenését, PR és marketingkommunikacios
feladatainak végrehajtasat, rendezvényszervezését.

Az Operativ Igazgatésag gondoskodik a Tarsasadg weboldalainak és webshopjanak aktualizalasardl,
karbantartdsarél a tarsigazgatdsagok altal megkildott informaciok, adatok és arlistak alapjan.

(6) Az Operativ lIgazgatdsdg elldtja a beszerzési, humanpolitikai, a kontrolling és a titkarsagi
feladatokat.
(7) Az Operativ Igazgatdsag munkajat az operativ igazgatd irdnyitja.
(8) Az operativ igazgato a tevékenységét kdzvetlenll az Ggyvezet( irdnyitdsa alatt végzi.
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V.2.1 Titkarsag

(1)

(9)
(10)

A Titkdrsag ellatja az Ugyvezetéshez kapcsoldodd napi altaldnos adminisztrativ és Ugyviteli
koordinacios,- valamint recepcios feladatokat; kezeli a hivatalos levelezést, a vezeti utasitasokat
és a korleveleket. Gondoskodik az eredeti jegyz6konyvek, kapcsolodd mellékletek, hatarozatok, és
egyéb dokumentumok megdrzésérdl.

A Titkarsag az lgyvezet6 szakmai munkajat kdzvetlenil szervezi és adminisztrativ tevékenységgel
tdmogatja az lUgyvezetdi feladatok ellatasat. A szakterUletek kozotti koordinacidval kozrem(ikodik
az Ugyvezetd dontéseinek szakmai el6készitésében, melynek kapcsan tdjékoztatast kérhet té1Uk.

A Titkdrsag feladatkodrébe tartozik a logisztikai- és karbantartasi munkalatok megszervezése.

A Titkarsag a Tarsasag kilsé adatszolgaltatasai vonatkozdsaban kapcsolatot tart az illetékes kilsé
szervekkel, ennek keretében 6sszefogja az lgyvezet( altal a szervezeti vezetdk, illetve munkatdrsak
részére kiadott feladatok végrehajtdsdval kapcsolatos nyilvantartdsi, szervezési és ellenérzési
teenddket.

A Titkdrsag el6késziti és dokumentalja a vezetdi értekezleteket.

s

irdnyaba torténé beszamoldsi kotelezettségek teljeslilését.

Az Ugyvezetés a Titkdrsagon keresztil gondoskodik az Iratkezelési szabdlyzat és lrattari terv
elkészitésérdl és éves fellilvizsgalatardl, és biztositja a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
dltalanos kovetelményeirél szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet el8irdsainak betartasat.

A Titkdrsag feladata tovabbd az iktatasi kotelezettség ald esé dokumentumok hatélyos
szabdlyzatoknak megfeleld iktatdsa az iktatoprogram alkalmazasaval; postazasi feladatok (bejové
és kimend posta kezelése) elvégzése, és az irattarozassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, valamint a
kdzponti telefonra és e-mail cimre érkezé megkeresések fogaddsa és megfeleld helyre torténd
tovabbitasa; a kézbesitési feladatok ellatasa .

A Titkdrsdg munkdjat a titkarsagvezetd iranyitja.

A titkarsagvezetd a tevékenységét kdzvetlenil az operativ igazgatd irdnyitasa alatt végzi.

V.2.2 Beszerzési felel6s

(1)

(4)

A beszerzési felel6s koordindlja és a tarsterlletekkel (szakmai felel6sdkkel) egylttmUkodve
lefolytatja az drubeszerzések (anyagok, eszkdzok), szolgaltatdsok megrendelését, a kdzbeszerzési
értékhatdr alatti, valamint a kdzbeszerzési eljaras aldli kivételi korbe tartozd egyedi szabalyozas
szerinti beszerzési eljardsokat.

A beszerzési felel6s a kommunikdcios beszerzések korében kapcsolatot tart a Nemzeti
Kommunikacios Hivatallal (a tovabbiakban: NKOH). Elkésziti, és jévahagydst kovetden benyujtja a
jogszabalyi kotelezettségnek megfelel6en a Tarsasdg éves, valamint negyedéves kormanyzati
kommunikacids feladatok kdrébe tartozd beszerzési terveit. A beszerzési felelés végzi az NKOH
beszerzések adminisztrativ feladatait.

A beszerzési felel8s az informatikai beszerzések korében kapcsolatot tart a Digitalis Kormanyzati
Ugynokség Zrt.-vel (a tovabbiakban: DKU Zrt.). Elkésziti és jovahagydst kdvetBen a DKU Zrt. &ltal
makodtetett portalon keresztlil meghatarozott struktura, és adattartalom szerint benyujtja az éves
informatikai beszerzési-, valamint informatikai fejlesztési tervet.

A beszerzési felelGs Osszedllitia a Tarsasag éves beszerzési tervét, tamogatja és fellgyeli a
beszerzési folyamatot.
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A beszerzési felel6s figyelemmel kiséri a kapcsolddd jogszabalyok, valamint a Tarsasag belsé
szabdlyzatainak moddosulasat, és gondoskodik a Tarsasdg Beszerzési Szabalyzatanak éves
felllvizsgdalatanak elGkészitésérdl.

A beszerzési felel6s a beszerzési eljardsok sordn megteremti a kozpénzek észszerl(
felhaszndlasdnak, atlathatdsaganak és széles korld nyilvdnos ellenérizhet8ségének feltételeit,
tovabba a beszerzések soran biztositja a verseny tisztasagat.

A beszerzési felel8s a tevékenységét kozvetleniil az operativ igazgatd irdnyitdsa és felligyelete alatt
végzi.

V.2.3. Humanpolitikai felel6s

(1)

(3)

(4)

A humanpolitikai felel6s elldtja a Tdarsasag emberi er6forrds gazddlkoddsaval kapcsolatos
feladatokat. A szervezeti egységek vezetGivel egylttmikodve irdnyitja és koordindlja a toborzas-
kivalasztasi feladatokat. Tamogatja az Uj munkavéllalok beilleszkedését, ennek keretében
megszervezi a kdtelezd képzéseket, alkalmassagi vizsgalatokat.

A humanpolitikai felel6s tdmogatja a vezet6k munkajat az Uzleti stratégidhoz illeszkedd
humaneréforras stratégiai kérdésekben. Javaslatokat készit a munkaerd§ megtartdsara, az
elkotelezettség novelésére. Elkésziti és naprakészen vezeti a munkaviszonnyal kapcsolatos
nyilvantartasokat, dokumentumokat és nyilatkozatokat; irdsba foglalja a munkaviszonnyal
kapcsolatos szerz6déseket, nyilatkozatokat és megallapodasokat, valamint a tanulmanyi
szerz8déseket.

A humanpolitikai felelds folyamatosan biztositja a kapcsolatot a bérszamfejtést végzd kilsd
szervezettel.

A humanpolitikai felel6s a tevékenységét kdzvetlenil az operativ iranyitasa alatt végzi.

V.2.4. Kontrolling felel6s

(1)
(2)

(3)

(4)

Hat

A kontrolling felel6s koordinalja a szakmai Gzleti tervezést, elvégzi a tervvariansok mingsitését.

A kontrolling felel6s mUkodteti a kontrolling rendszert, és gondoskodik annak tovabbfejlesztésérdl,
konzisztens informacidk biztositasardl az Ugyvezetd szamara. A kontrolling felel8s teljesitmény-
mérési, és drazasi rendszert fejleszt.

A kontrolling felel6s mikodési hatékonysdgot novel§ javaslatokat tesz, eseti és rendszeres
elemzéseket, koncepciokat, intézkedési javaslatokat, dontés-el6készité anyagokat készit.

A kontrolling felel6s a tevékenységét kdzvetlenll az operativ igazgatd irdnyitdsa alatt végzi.
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(1)

(2)

(3)
(4)

V.3 Szakmai igazgatdsag
A Szakmai lgazgatésag kiemelt feladata a Tarsasag Koltségvetés-készité programok (KTV)
Uzletdganak, Adattarfejlesztési Uzletaganak operativ irdnyitdsi, szervezési, ellendrzési, és
feligyeleti tevékenységének ellatasa; kozremlkodés a Tarsasag stratégidjahoz illeszkedd célok
kialakitasaban és a Tarsasag értékteremts folyamatainak iranyitasa.

A szakmai igazgato feladatai:

a) a Koltségvetés-készité programok (KTV) lzletdg operativ irdnyitasi, szervezési, ellenérzési, és
feligyeleti tevékenységek ellatasa;

b) az Adattarfejlesztési Uzletdg operativ irdnyitdsi, szervezési, ellendrzési, és fellgyeleti
tevékenységek ellatasa;

d) a Tdrsasag értékteremtd folyamatainak irdnyitasa;

e) gondoskodik az Ugyfél-elégedettség folyamatos fenntartdsardl;

f) a meglévs Ugyfélkor megtartdsa és Uj Ugyfelek folyamatos feltérképezése, illetve az tUgyfélkor
bbvitése;

g) szakmai szempontbdl folyamatosan figyelemmel kiséri a piaci igényeket, valtozd relevans
jogszabdlyokat, Uj technoldgiai és |IT fejlesztési lehetGségek megjelenését. Ezen
monitoringozasnak koszonhetéen folyamatos termékfejlesztési javaslatokat tesz azok
megvaldsithatdsaganak részletezésével az Ggyvezetd felé;

h) munkakorének ellatasaval fenntartja és biztositja az tzletfolytonossagot.

A Szakmai Igazgatdsdg munkajat a szakmai igazgatd iranyitja.

A szakmai igazgato a tevékenységét kdzvetlenill az Ugyvezet§ irdnyitdsa alatt végzi.

V.3.1 Adattarfejlesztési lizletag

(1)

A Tarsasag f6 tevékenysége az épitSipari normagyljtemények, valamint az ezeken alapuld
koltségvetés-készitd szoftverek fejlesztése, forgalmazasa. Az Osszevont EpitSipari Normarendszer
(ON) adattéra biztositja a koltségvetés-készité programrendszerek alapjat, igy az ON adattar
fejlesztése a Tarsasag egyik legfontosabb feladata.

Az Adattarfejlesztési Uzletdg az Osszevont EpitSipari Normarendszer (ON) fejlesztésével,
adattdranak folyamos bdvitésével, Uj munkanemek, tételstrukturak létrehozdsaval, meglévék
bévitésével, tételek kidolgozadsdval, meglévé adattdri tételek és erdforrdsok, arinformdaciok
folyamatos karbantartdsdaval foglalkozik.

Az Adattarfejlesztési Gzletdg Uj tétel vagy struktira kidolgozasa esetén szakmai egyeztetést
végez a gyartéval. E korben a kidolgozott tételeket, mdlszaki tablazatokat ellendérzi, majd a
gyartonak megkildi véleményezésre, elfogadasra. Az Uj termékek gyartok altal megirt
termékszovegeit ellenérzi, szlikség esetén korrigdlja és elfogadja. Ugyanezen eljards szerint gyartdi
kdzrem(kodéssel elvégzi a meglévé tételek, tételcsoportok atdolgozasat, id6szakos felllvizsgalatat.

Az Adattarfejlesztési Uzletdg feladata a fentiekben leirtak alkalmazasa IT szempontbdl, azaz a (3)
bekezdésben foglalt feladatok integrdldsa az Adattar meglétét biztositd software keretprogramba
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(5)
(6)

és egyéb szikséges alkalmazdsokba. Feladata tovabba az Adattar mindenkori frissitett verzidjanak
biztositdsa, oly mddon, hogy az a koltségvetési programba beintegralhatd legyen.

Az Adattarfejlesztési Uzletag operativ munkajat az adattarfejlesztési Gzletdgvezetd iranyitja.

Az Uzletdgvezets tevékenységét kdzvetlenil a szakmai igazgatd irdnyitdsa alatt végzi.

V.3.2 Koltségvetés készité programok (KTV) Gizletag

(1)

(2)

(4)

A Tarsasag adattarfejlesztésen alapuld masik f6 feladata az offline és online koltségvetés készits,
koltségvetés kiird és arajanlat készité programok fejlesztése, forgalmazasa, amely feladatokat a KTV
Uzletag latja el.

A KTV Uzletdg feladata a programrendszerek teljeskéri mdszaki tdmogatdsa, a folyamatos
program- és szoftverfejlesztések (TERC-ETALON és Adattari rendszerek, ON) elvégzése és
karbantartdsa.

A KTV (zletag a fejlesztett programok és szoftverekkel kapcsolatos oktatasokat szervez és
tart, tdmogatja és részt vesz a felséfokU oktatasi intézmények szakiranyu képzéseiben, részt
vesz szakmai férumokon, rendezvényeken.

A Tarsasag a KTV Uzletdghoz kapcsolddod épitSipari szakképzéseket, oktatasokat tart.
A KTV Gzletdg munkajat a KTV lzletagvezet§ irdnyitja.
V.4 Kereskedelmi Igazgatdsag

A Kereskedelmi lgazgatdsdg Osszefogja és iranyitja a szolgaltatasok és termékek forgalmazasat.
Felel az értékesitési tevékenység pénzligyi eredményének biztositasaért a teljes Uzleti értékesitési
szervezet irdnyitasa altal.

A Kereskedelmi lgazgatdosag dont az egyes ajanlati paraméterekben az ar és aralkalmazasi
feltételekben.

A Kereskedelmi Igazgatdsag a koltséghatékonysag biztositasa érdekében szakmailag felligyeli a
tarsigazgatdsagok altal végzett értékesitési, szamlazasi feladatok elldtdsat, kiemelten a kisvallalati
szegmens Ugyfeleit érint Ugyfélkapcsolati tevékenységeket. Biztositja a tarsigazgatdsagok szamara
a feladataik ellatdsahoz szlikséges értékesitési informacidk rendelkezésre allasat.

A kereskedelmi igazgatd feladatai:

a) Osszefogja és irdnyitja a szolgdltatasok és termékek forgalmazasat;

b) felel a nagyvallalati- és Gzleti, a kisvallalati, valamint az ©onkormanyzati- és intézményi
szegmensek értékesitési tevékenységeinek pénziigyi eredményének biztositasdért a teljes Uzleti
értékesitési szervezet iranyitasa altal;

c) dontaz egyes ajanlati paraméterekben ar és dralkalmazasi feltételekben;

d) szakmailag fellgyeli a tarsigazgatdsagok daltal végzett értékesitési, szamlazasi feladatok
ellatasat, kiemelten a kisvallalati szegmens Ugyfeleit érinté Ggyfélkapcsolati tevékenységeket a
koltséghatékonysag biztositasa érdekében;

e) biztositja a tarsigazgatdsagok szamara a feladataik ellatdsdhoz szikséges értékesitési
informaciok rendelkezésre allasat;

f) gondoskodik az Ugyfél-elégedettség folyamatos fenntartasarol.

g) feladata a meglévd Ugyfélkor megtartasa és Uj tUgyfelek folyamatos feltérképezése, illetve az
Ggyfélkor bdvitése. Az Ugyfélkor bdévitése és a megrendelés dllomany novelésének
kovetkeztében gondoskodik az arbevétel novekedésérdl. Ezen novekedést folyamatosan
tervezhet6vé teszi az elvart Gzleti tervek készitése sordn.
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h) kereskedelmi szempontbdl folyamatosan figyelemmel kiséri a piaci igényeket, valtozo relevans
jogszabalyokat, Uj technologiai és T fejlesztési lehetdségek megjelenését. Ezen
monitoringozasnak koszonhetfen folyamatos termékfejlesztési javaslatokat tesz azok
megvaldsithatdsaganak részletezésével az ligyvezetd felé

(5) A Kereskedelmi Igazgatdsag munkajat a kereskedelmi igazgatd irdnyitja.

(6) A kereskedelmiigazgatd a tevékenységét kozvetlenll az igyvezets irdnyitasa alatt végzi.

V.4.1 Ertékesitési (izletag

(1) Az Ertékesitési zletdg tdmogatja a Tarsasag piaci tevékenységének novelését, kozrem(kodik a
meglévé termékek, szolgdltatasok értékesitésében és az értékesitési csatorndak minéségi
menedzsmentjében.

(2) Az Ertékesitési Uzletdg a termék- és szolgdltatdsmenedzsment feladatai keretében felelés az
egységesitett Uzleti folyamatok kidolgozdsdért, versenyképesség fejlesztéséért, modszertanok
kialakitasaért.

(3) Az Ertékesitési Uzletag éves Ertékesitési és Marketing tervet készit, amiket az ligyvezets hagy jova.

(4) Az Ertékesitési Uzletdg a kereskedelmi piac szakmai, pénzlgyi visszajelzéseit Osszegydijti,
piackutatdst végez.

(5) Az Ertékesitési Uizletdg szervezi és vezeti a Tarsasag Uzleti tevékenységét. Felligyeli és jovahagyja az
Uzleti ajanlattételeket és jovahagyja a beérkezett ajanlatokat.

(6) Az Ertékesitési Uizletdg munkajat az értékesitési lizletagvezetd irdnyitja.

(7) Az értékesitési lzletdgvezetd tevékenységét kozvetlenil a kereskedelmi igazgatd irdnyitasa alatt
végzi.

V.4.2 CAD Uzletag

(1) A CAD uzletdg — mint az Autodesk Ltd. hivatalos partnere — CAD épit8ipari tervezd szoftverek
(Autodesk megoldasok) és hardverek (plotterek és kiegészitSik) forgalmazasaval, CAD szoftverek
oktatdsaval, Terv- és Digitalis nyomda Uzemeltetésével foglalkozik.

(2) A CAD uzletdg a forgalmazott termékek esetében rogziti a megrendeléseket, elvégzi a
rendelések kiszallitast, szervezi a helyszini belizemeléseket.

(3) A CAD Uzletag terv és digitalis nyomdat lizemeltet. Ennek soran rogziti a megrendeléseket, elvégzi
a megrendelt terv és dokumentdcié nyomtatasi és digitalizalasi munkakat.

(4) A CAD Uzletdg munkajat a CAD izletadgvezetd irdnyitja.
(5) A CAD Uzletdgvezets tevékenységét kdzvetleniil a kereskedelmi igazgatd irdnyitasa alatt végzi.
V.4.3 Szakkonyvkiadé és SzakkOnyvbolt (KVB) lUzletag

(1) A KVB lzletdg feladata épit8ipari szakkdnyvek teljes kord kiadasa és terjesztése, konyvbemutatok
szervezése és rendezése, szakkonyvbolt milkodtetése. FelsGoktatdsi tan- és segédkonyvek,
valamint jegyzetek kiaddsa.

(2) A KVB Uzletdg kiaddi feladata korében témakutatast, szerz6valasztast végez, koltségkalkulaciot
készit, valamint szponzorkutatdst, palyaztatast végez. Szerzédést kot a szerzdkkel, kéziratot irat,
lektordlja, gondozza, szerkeszti azokat, meghatarozza a példanyszamot és arképzést végez.
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(3) A KVB lzletag kiaddi feladata korében megszervezi a nyomdai el6készitést (m(iszaki szerkesztés,
tordelés, képfeldolgozas, korrektura stb.).

(4) A KVB Uzletag felel a szakkdnyvbolthoz kapcsolédé feladatokért. Beszerzi a konyveket a
kiadoktoél, kereskeddktdl, sajat kiadasu és idegen konyveket forgalmaz, és szakmai
rendezvényeken konyvarusitast végez.

(5) AKVB Uzletdag munkajat a KVB lzletagvezet§ irdnyitja.
(6) AKVB Uzletagvezetd tevékenységét kdzvetlenll a kereskedelmi igazgatd irdnyitdsa alatt végzi.
V.4.4 Dokumentum Arcihalasi Rendszerek (DMS) (izletag

(1) A DMS Uzletag professziondlis dokumentumarchivalasi eszkozok — szkennerek és szoftvereik —,
konyvszkennerek disztribucids tevékenységével és szakszervizével foglalkozik.

(2) A DMS JUzletdg feladata a szerz6dott gyarték professzionalis dokumentum-, tervlap-,
kdnyvszkennereinek és hozzdjuk tartozé szoftvereknek a nagykereskedelmi forgalmazdsa és
szakszervize, a szerz6dott gyartok nagyformatumua nyomtatdinak szakszervize.

(3) A DMS Uzletdg szervezi a marketing tevékenységeit, adatot szolgaltat az Operativ Igazgatdsagnak
a weboldalak, webshopok aktualizdldsahoz.

(4) A DMS Uzletdg részt vesz a gyartok altal szervezett szakmai konferencidkon, szerviztréningeken.

(5) A DMS Uzletadg végzi a nagyformatumu nyomtatok és a szkennerek kiszallitasat és tizembe
helyezését, szervizelését.

(6) A DMS Uzletdg munkajat a DMS zletagvezetd irdnyitja.

(7) A DMS lzletdgvezet( tevékenységét kozvetlenll a kereskedelmi igazgatd irdnyitdsa alatt végzi.

VI. KOTELEZETTSEGVALLALASRA, DONTESI ES ALAIRASI JOGKOROKRE VONATKOZO SZABALYOK

(1) A dontésre jogosult személy az adott Ugyben az el6készités ellenérzése utan, a kapott
informaciok alapjan, jogkdrében eljarva, a megallapitott hataridén belll hozza meg dontését.
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A kiadmanyozasra el6készitett Ggyiratokat hivatali Uton kell a kiadmanyozdsra jogosult elé
terjeszteni.

Az iratot oly modon kell a kiadmanyozasra jogosultnak el6terjeszteni, hogy annak — az Ggyintézési
hataridére figyelemmel — kell§ id6 alljon rendelkezésére a megalapozott dontéshozatalhoz.

A vezeté felel6s dontéseiért, az (igyintézd felelSs az Ugyek dontésre el6készitéséért, javaslataiért.

A dontés-elSkészités soran az lgyben felelds szakterlleti szervezeti egységnek ki kell kérnie
valamennyi érintett, mas szakterlleti szervezeti egység véleményét. Az igy koordinalt és a
szakterUletek dltal is ellenjegyzett el6terjesztés kerll a dontésre jogkorrel rendelkezd vezetd elé.

A kiadmdnyozdsi jog magaban foglalja intézkedési tervezetek felllvizsgdlatat, jévahagydsat, a
kdzbensd intézkedések megtételét, a konkrét Ugyben vald érdemi dontést és az aldirasi jog
gyakorldsat, és az Ugyirat irattdrba helyezésének jogdt. A kiadmdnyozott irat tartalmadért és
alakisdgaért a kiadmanyozé felelds.

A kiadmanyozasi jog atruhazdsa nem mindésil hatdskor atruhazasnak, a hatdskor jogosultjanak
személyét és felel@sségét nem érinti. Az atruhdzassal érintett munkavallalé e jogkorét a hataskor
jogosultja nevében gyakorolja.

A vezet§ a helyettesités tartalmi korének megfelel6en hatarozza meg a helyettesek jogkorét és
alairasi sorrendjét.

Az Ugyirat irattdrba helyezésének jogat a vezet6 atruhazhatja.

(10) A kiadmanyozas és a helyettesités rendjérél egyebekben kilon belsd szabalyzat rendelkezik.

(11) A kotelezettségvallaldsra, képviseletre és aldirdsi jogra vonatkozd szabalyokat a Tarsasag

(1)

mindenkor hatdlyos Képviseleti és utalvanyozasi Szabalyzata tartalmazza.

VII. A TARSASAG BELSO SZABALYZATI RENDSZERE, KIBOCSATAS, NYILVANTARTAS

A Tarsasag bels6 szabalyzati rendszere 6sszhangban all a hatdlyos jogszabalyokkal. A Tarsasag
hatalyos belsS szabélyzatainak listdjat az 1. szamu fluggelék tartalmazza. Uj szabalyzat elfogadésa
esetén az Ugyvezetés haladéktalanul koteles az aktualizalt flggeléket az Alapitd részére
megkildeni, a megklldéssel az aktualizalt figgelék a régi fliggelék helyébe lép.

A Tarsasagnal jogot biztositd, kotelezettséget megillapitd, feladatot el6ird belsé szabdlyzat
kiadasara az Ugyvezetés jogosult.

Az Ugyvezetés altal kiadott szabdlyzatokban, utasitasokban kell szabalyozni és kozreadni minden
olyan tényt vagy korilményt, amely a Tarsasag, a szervezeti egységek, a munkavallalok egészére
vagy meghatdrozo részére vonatkozoan biztosit jogokat, ir el kotelezettséget vagy hatdroz meg
feladatokat.

Az Ugyvezetés korlevélben ad tajékoztatast a Tarsasag egészére vagy az egyes szervezeti
egységekre vonatkozdéan minden olyan esetben, amikor Ugyvezet8i utasitas kiadasa és kilon
szabdlyozas nem indokolt, de az ismeretek, informacidk kozreaddsa, a tajékoztatas szikséges.

Az Ugyvezet6i utasitasokat, naptari évenként az év elején megkezdett sorszdmozdssal kell
kibocsatani, azokroél nyilvantartast kell vezetni. A Tarsasag a Titkarsag utjan biztositja a nyilvantartds
vezetését.
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(6) ATdarsasdag belsé szabalyzatait évenként, illetve a valtozo jogszabalyi kbrnyezettel 6sszhangban felll
kell vizsgalni, és szlikség esetén aktualizalni kell. A felllvizsgalatot minden szervezeti egység a sajat
szakteriletére vonatkozd szabdlyzatok tekintetében koteles elvégezni, melyet kévetden az
Ugyvezetés részére koteles megkildeni, aki a V.1. (3) pont szerint gondoskodik azok jogi
felUlvizsgalatarol.

VIIl. MUNKAVALLALOI ERDEKKEPVISELET

(1) A Tarsasagnal 6ndlld szakszervezet, lzemi tanacs, avagy Uzemi megbizott nem mikodik.

IX. KARTERITESI FELELOSSEG

(1) A Tarsasaggal munkaviszonyban, a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban, illetve egyéb
polgari jogi jogviszonyban allé személyek feladataik elvégzése sordn a Tarsasagnak, valamint mas
harmadik személynek okozott karért a polgari jog, valamint a munkajog, tovédbba a biintet&jog
szabadlyai szerint tartoznak felelGsséggel.

A munkavdllalé a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

—_
N
—

Szandékos vagy sulyos gondtalan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni az Mt. 179. §-aval
dsszhangban. Egyéb esetekben a kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallald négyhavi
tavolléti dijanak 6sszegét. Tobb munkavallald egylttes felel6sségének megallapitdsa sordn a kart a
munkavallaldk vétkességik ardnyaban, ha ez nem allapithatd meg, akkor kdzrehatasuk ardanyaban
viselik.

w

(4) Csak abban az esetben dllapithatd meg egyetemleges felel6sség a munkavallaldkkal szemben,
amennyiben a kart tobben kdzosen és szandékosan okoztak.

(5) Az Mt. 180. §-a értelmében a munkavallald koteles megtériteni a kart a megbrzésre atadott,
visszaszolgdltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidany
esetén, amelyeket allando Grizetében tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel.

(6) A munkavallald vétkességére vald tekintet nélkll felel a leltarhianyért.

(7) A vezetd allasu munkavallaldk az Mt. 209. § (5) bekezdése szerint a gondatlan karokozas esetén a
teljes karért felelnek.

(8) Az lUgyvezetlt a vezets tisztségvisel6kre vonatkozd specialis felelGsségi szabalyok szerint terheli
felel6sség.

(9) A munkaltatdéi és munkavallaldi kartéritési felel6sség szabalyait, annak mértékével és
eljardsrendjével kapcsolatos szabalyokrél egyebekben kilon belsd szabalyzat rendelkezik.

X. UZLETI TITKOK MEGORZESERE VONATKOZO SZABALYOK

(1) A Tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles a munkaja soran tudomadsara jutott Uzleti titkot —
id6beli korladtozas nélkul — megdrizni.

(2) A Térsasag semelyik munkavéllaldja sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével sszefliggésben jutott a tudomasdra, és amelynek kdzlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki
a kozérdek( adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd, torvényben
meghatarozott adatszolgaltatasi és tdjékoztatdsi kotelezettségre.

X|. ZARO RENDELKEZES
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(1) A jelen SZMSZ-t az Alapité Okirat 10.3.1) pontja szerinti kizardlagos jogkorében eljarva az Alapitd
hagyja jova.

(2) A Tarsasag alapitdsara, mikodésére, a milikodést érinté specidlis szabalyokra vonatkozd
informaciok megismerése minden munkavallald szamara kotelezd. Az egyes szakterlleteket

irdnyitd vezet6k felel6sek azért, hogy a munkavallalok a megismert informacidkat a napi
munkavégzésik soran hasznalni és hasznositani tudjak.

(3) Jelen SZMSZ médositds 2023. augusztus 2. napjan |ép hatélyba.
Budapest, 2023. augusztus 2.

Huber Krisztidn ligyvezetd

Zaradek:

A jelen SZMSZ-t az Alapitd a 2023.agusztus 1. napjan kelt 19/2023. (VIII.1) szamu alapité hatarozataval
jévahagyta.
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. sz. melléklet

A TERC Kft.-vel munkaviszonyban allé személyek kazil vagyonnyilatkozatot kételes tenni:

A
d

az operativ igazgato;

a szakmai igazgato;

a kereskedelmi igazgatd;
az egyéb vezetdk;
Beszerzési felelds;

Belsé Ellendr.

fentieken tdl vagyonnyilatkozattételre kételesek mindazon munkavéllaldk, akik javaslattételre,
Ontésre vagy ellenérzésre jogosultak &llami tamogatdsok felhasznaldsdnak vizsgélata vagy a

felhasznalassal valo elszdmoltatas soran.

\Y

agyonnyilatkozattételre kotelezettek kétévente kételesek nyilatkozni.
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1. szamu figgelék

Szabdlyzatok felsoroldsa

8

Szabalyzatok
Sorszém Cim
1. Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
2 Adatvédelmi és incidenskezelési szabalyzat
3. | Ajandékozasi szabdlyzat
4. Arculati kézikdnyv
5. Bejelentések eljarasrendje
6. Beszerzési szabalyzat
7. Bizonylati szabalyzat
8. Eszkdzok és forrasok értékelési szabélyzata
9. Etikai kddex
10. |Informatikai biztonsagi szabalyozas
11. |Integrélt kockazatkezelési szabalyzat
12. | Képviseleti és utalvanyozasi szabalyzat
13. | Kozérdekl adatok kdzzététele szabalyzat
14. |Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzat
15. | Megfelelési szabalyzat
16. | Oltozkadési etikett
17. Osszeférhetetlenségi szabalyzat
18. | Pénzkezelési szabalyzat
19. | Selejtezési szabalyzat
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20. |Szédmlarend
21. |Szémviteli politika
22. | Szervezeti Integritdst Sért6 Események Szabalyzata
23. |Telefonalasi etikett
24. |Tlzvédelmi szabalyzat
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Sorszém Cim

1. Adatkezelési Munkaltatoi tajékoztatas

2. Adatkezelési tdjékoztatd honlap

3. Munkavallaloi tajékoztatd kamerakrol
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Ertékteremt6 folyamatok

A folyamat Hivatkozds

Normal folyamat

Ugyfélszolgdlat, tigyfélgondozas folyamata

[l
Projektfolyamatok

A folyamat Hivatkozds

A tarsasag altal lebonyolitandd projektek altaldnos mikodési rendje

A folyamat Hivatkozas

Tdmogatd folyamatok

Figyelemmel kisérés és incidenskezelés

Emberi er6forras folyamata

Vevdi elégedettség mérés

Alvallalkozdk alkalmazasa

Belsé audit

A folyamatok és a szolgaltatas figyelemmel kisérése és mérés

A nem megfeleld szolgaltatas kezelése

Fejlesztés

Vezet8ségi atvizsgalas

Iratkezelés folyamata

Tuléra igénylés folyamata

Aktivalasi jegyz6konyv kitodltési folyamat

Targyi eszk6zok dtmozgatasi bizonylat készitésének menete

Személyi valtozaskovetés az irodai elhelyezéseknél
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